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PROCESADOR DE 

TEXTOS. 

 

 Procesadores de 

textos 

Crear y Modificar 

Textos  

Word 2016 
Word, de 

Microsoft. 

NotePad 

 ELEMENTOS 

BÁSICOS DE 

WORD 

Alinear, modificar 

párrafos  

Insertar 

imágenes y 

gráficos  

WordPad. 

OpenOffice 

Área de 

trabajo 

WordPerfect. 

KWord 
Barra de 

título 

Barra o Cinta 

de opciones 

Acceso 

rápido 
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PROCESADOR DE 

TEXTOS. 

METACOMANDOS 

Y SU USO 
 Controlar y revisar 

los cambios 

Cortar Ctrl+X 

 

Trabajar con 

comentarios 

Activar o desactivar 

Ctrl+Mayús+E 
nuevo Ctrl+Alt+M 

Copiar Ctrl+C 
Siguiente 

Flecha abajo 

Aceptar un 

cambio 

Ctrl+Alt+= 

(signo igual) 

Pegar Ctrl+V 

Deshacer 

Ctrl+Z 

Rehacer 

Ctrl+Y 

Anterior 

Flecha arriba 

Contraer 

Flecha 

izquierda 

Expandir 

Flecha 

derecha 
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PROCESADOR DE 

TEXTOS. 

 

FORMATOS DE 

DOCUMENTOS 

Dar formato a un  

texto  

BORDES Y 

SOMBREADO 

Agregar un borde 

al texto 

seleccionado 

Personalizar el 

borde del texto 

Formato de 

archivo 

 Texto 

Enriquecido (RTF) 

 Sin formato 

(.txt) 

Página web 

(.htm) 

PDF 

 Habilitado  

macros de Word 

(.docm) 

Plantilla 

habilitada con 

macros de Word 

(.dotm) 

BORDES  

SOMBREADO 

Negrita Ctrl+N 

Cursiva Ctrl+K 

Subrayado Ctrl+S  

Viñetas 

Ctrl+Punto 

Numerada Ctrl+/ 

A la izquierda 

Ctrl+Q 

A la derecha 

Ctrl+D 

En el centro 

Ctrl+E 
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PROCESADOR DE 

TEXTOS. 

 

 TABULACIONES Y 

SANGRÍAS 
NUMERACIÓNES  Y 

VIÑETAS 

 

 COLUMNAS 

Lista numerada o 

con viñeta 

Diseño 

Columnas 

Elegir columna 

 Espacios párrafo y 

margen  
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PROCESADOR DE 

TEXTOS. 

 

 FORMATO A 

TABLA TABLA 
INSERTAR,ELIMIN

AR CELDAS, FILAS, 

COLUMNA 

Insertar una tabla 
Agregar una fila o 

una columna 

Eliminar una fila, 

celda o tabla 

Herramientas de 

tabla, Diseño, 

Estilos de tabla, 

Opciones de tabla  

 

PROCESADOR DE 

TEXTOS. 

 

FORMAS Y 

CAMBIO DE 

FORMATO 

IMAGEN Y 

CAMBIO DE 

FORMATO 

USO DE 

SMARTART 
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Mostrar una 

jerarquía 

Mostrar el flujo 

Enumerar datos 

Ilustración 

matricial 

 

Insertar una 

imagen en Word 

Eliminar el fondo 

de la imagen en 

Word 

Hacer correcciones 

a la imagen 

Efectos artísticos 

de la imagen 

Comprimir las 

imágenes en 

Word 

A forma que 

desea cambia 

Estilos de cuadro 
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Barra o Cinta 

de opciones 

Acceso 

rápido 


